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Intro

Bei Verhandlungen denkt man schnell an Tarifverhandlungen, Koalitions-
verhandlungen, Firmenzusammenschliisse und andere meist ebenso folgen-
schwere wie zahe Auseinandersetzungen zwischen Partnern oder Gegnern
mit sehr unterschiedlichen Interessen. Doch hinter dem Thema verbirgt sich
viel mehr und deshalb ist das Thema eigentlich fiir jeden wichtig.

Denn wie haufig findet man sich in einer Situation, wo Menschen mit unter-
schiedlichen Interessen zu einer gemeinsamen Losung kommen missen,
und zwar moglichst zu einer Lésung, mit der alle Beteiligten gut leben
konnen? So betrachtet, finden wir uns haufig in Verhandlungssituationen.

Der erste und vielleicht wichtigste Schritt bei Verhandlungen ist eine sorg-
faltige Vorbereitung. Sie sollten einen guten Rahmen fiir lhre Verhandlun-
gen schaffen, aber sich natiirlich auch Ihre Ziele festlegen und sich den
Ablauf tiberlegen. Je wichtiger die Verhandlung, desto wichtiger ist auch
eine prazise Vorbereitung.

Erfahren Sie:

— Wie wahlen Sie den richtigen Ort und die richtige Zeit fiir die Verhand-
lung aus?

— Wie bestimmen Sie lhre eigene Position und lhre Ziele?
— Wie finden Sie die passenden Argumente?

— Wie steuern Sie den Ablauf der Verhandlung?
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Die folgenden sechs Learning Units unterstiitzen Sie auf dem Weg,
Verhandlungen vorzubereiten.

Unit 1: Ort und Zeit wahlen

Unit 2: Sich auf die Verhandlung einstellen
Unit 3: Den eigenen Stil beriicksichtigen
Unit 4: Auf Interessen konzentrieren

Unit 5: Argumente finden

Unit 6: Argumente vorbringen
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Kommunikation > Verhandlungsfiihrung > Verhandlungen vorbereiten > Unit 1: Ort und Zeit wahlen

Ort und Zeit wahlen

Je wichtiger fiir Sie das Verhandlungsergebnis ist, desto
sorgfaltiger sollten Sie sich auf den Termin vorbereiten. Der
erste Punkt dabei ist, den richtigen Ort und die richtige Zeit
auszuwahlen.

Gut begonnen ist halb gewonnen. Dieses

Sprichwort trifft auch auf Verhandlungen zu.

BEI DEM THEMA GEHT ES UM DIE FRAGEN:

= Was sollten Sie hinsichtlich des Verhandlungsortes beachten?
= Wie sollte der Raum aussehen?

= Welche Tageszeit bietet sich an?

=4

Wahlen Sie bei wichtigen Verhandlungen den Verhandlungsort gezielt aus?

Wenn ja: Was ist lhnen wichtig?

Keywords

Abendtyp Konzentration Leistungsfahigkeit Leistungskurve Morgentyp Stérungen

Verhandlungsatmosphare Verhandlungstricks Wahl des Zeitpunktes
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Kommunikation > Verhandlungsfiihrung > Verhandlungen vorbereiten > Unit 1: Ort und Zeit wahlen

Wahlen Sie den Ort der Verhandlung mit Bedacht aus

Der Ort sollte eine Verhandlung in ruhiger Atmosphare ermdéglichen. St6-
rungen sollten vermieden werden.

Wenn die Verhandlung in lThren Raumen stattfindet, sollten Sie dafiir sor-
gen, dass Sie abgeschirmt werden. Es ware mehr als unhéflich und der
Verhandlungsatmosphare abtraglich, wenn Sie wiederholt herausgerufen
wiirden oder das Telefon klingeln wiirde.

Ist das nicht sicherzustellen, kénnen Sie wichtige und langwierige Verhand-
lungen auflerhalb Ihres Gebdaudes durchfiihren, etwa in einem Tagungshotel
oder in einem Besprechungsraum am Flughafen.

Achten Sie auch auf den Raum selbst. Tische und Stiihle sollten so angeord-
net sein, dass nicht gleich allen Beteiligten bildhaft vor Augen gefiihrt wird,
dass es zwei Parteien mit unterschiedlichen Interessen gibt.

Welche der folgenden beiden Tischformen ist giinstiger fiir
Verhandlungen?

YA

AN

In der Regel sind runde oder ovale Tische besser geeignet. Sie betonen mehr den Aspekt
der gemeinsamen Interessen als ein rechteckiger Tisch mit jeweils einer Partei auf einer
Seite.
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Kommunikation > Verhandlungsfiihrung > Verhandlungen vorbereiten > Unit 1: Ort und Zeit wahlen

Planung der Dauer

Verhandlungen kdnnen sich hinziehen. Deshalb sollten Sie geniigend Zeit
reservieren. Die Beteiligten werden lhnen nicht bése sein, wenn Sie frither
die Verhandlung schlief3en kénnen.

Zu lange sollte die Verhandlung auch nicht dauern. Das geht auf Kosten der
Konzentration.

Nachlassen der Konzentration
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Ganz am Anfang der Verhandlung sind Sie meist noch nicht zu 100 Prozent
auf die Aufgabe konzentriert. Sie miissen sich erst einfinden. Die volle
Konzentration halt zehn Minuten an, dann schwindet sie nach und nach.
Interessanterweise steigt die Konzentration nach 45 Minuten noch einmal
an.

Woran konnte das liegen?
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Lern-Check

1. Nach wie vielen Minuten sollten Sie in Verhandlungen spatestens eine Pause
einplanen?

f nach 20 Minuten f nach 30 Minuten

[ nach 40 Minuten D nach 60 Minuten

2. Wannist die Leistungsfahigkeit eines Durchschnittsmenschen im Lauf des Tages am
héchsten?

f zwischen 8:00 und 9:00 Uhr |:| zwischen 10:00 und 11:00 Uhr
morgens morgens

L zwischen 11:00 und 12:00 Uhr L zwischen 14:00 und 15:00 Uhr
morgens nachmittags

3. Warum sollten Sie vorsichtig mit Verhandlungstricks sein?

4. Was beabsichtigt Ihr Verhandlungspartner méglicherweise, wenn er oder sie einen Ver-
handlungstermin kurzfristig anberaumt?

Richtige Antwort = Falsche Anwort =

Lern-Check Formular loschen




Kommunikation > Verhandlungsfiihrung > Verhandlungen vorbereiten > Unit 2: Sich auf die Verhandlung einstellen

Sich auf die Verhandlung
einstellen

Sie gehen immer mit bestimmten Erwartungen in eine Verhand-
lung. Diese Erwartungen sollten Sie klar definieren, lhre eigene
Position bestimmen und lhre Ziele festschreiben.

In Verhandlungen sollten Sie immer wissen,

was Sie wollen.

BEI DEM THEMA GEHT ES UM DIE FRAGEN:

= Warum sollten Sie sich intensiv mit dem Thema der Verhandlung
und seinen Aspekten beschaftigen?

# Wie bestimmen Sie Ihre eigene Position?
= Wie sollten die Ziele beschaffen sein, die Sie fiir sich setzen?

= Wie klaren Sie die Position lhrer Verhandlungspartner?

=4

Wie bereiten Sie sich inhaltlich auf Verhandlungen vor?

Womit haben Sie gute Erfahrungen gemacht? Wo gibt es schon einmal
Schwierigkeiten?

Keywords

Argumentationslinie Hintergrundwissen Position der Verhandlungspartner
Primarinformationen Qualitat der Daten S.M.A.R.T.-Technik

Sekundarinformationen Ziele
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Kommunikation > Verhandlungsfiihrung > Verhandlungen vorbereiten > Unit 2: Sich auf die Verhandlung einstellen

Nehmen Sie eine Analyse des Verhandlungsgegenstands vor

Worum geht es bei der Verhandlung? Bei jeder Verhandlung steht ein be-
stimmtes Thema im Mittelpunkt. Zu dem Thema soll eine Entscheidung
gefallt werden. Verschiedene Interessen sind im Spiel.

Beschaftigen Sie sich mit dem Thema, so intensiv wie mdglich und so ein-
gehend wie nétig.

Warum ist das wichtig?

Ein gutes Hintergrundwissen kann in Verhandlungen von ausschlagge-
bender Bedeutung sein. Immer wenn Sie argumentieren, sollten Sie lhre
Argumentation mit Fakten untermauern kdnnen. Immer wenn lhre Ver-
handlungspartner Argumente oder Einwande einbringen, sollten Sie sie auf
deren Aussagekraft und Schliissigkeit hin tGiberpriifen kénnen.

Vielleicht kdnnen Sie nachweisen, dass ein Vorschlag bereits frither einmal
umgesetzt wurde und er in der Praxis zu Schwierigkeiten gefiihrt hat. Viel-
leicht konnen Sie nach entsprechenden Vorgesprachen deutlich machen,
dass die geforderte Umsetzung eines Projektes wahrscheinlich an der feh-
lenden Motivation oder an den fehlenden Fachkenntnissen der Betroffenen
scheitern dirfte.

Deshalb sollten Sie erst einmal eine Analyse vornehmen:
— Welche Informationen besitzen Sie zum Verhandlungsgegenstand?

— Reichen diese Informationen?

Daraus ergeben sich dann die Fragen:

— Woher bekommen Sie zusatzliche Informationen?
— Sind die Informanten verlasslich?

— Wer hat sich mit der Sache beschaftigt?

— Welche Fragen haben Sie an diese Person?
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Kommunikation > Verhandlungsfilhrung > Verhandlungen vorbereiten > Unit 3: Den eigenen Stil beriicksichtigen

Den eigenen Stil
beriicksichtigen

Jeder Mensch hat eine bestimmte Art zu verhandeln, eine Ent-
scheidung abzuwagen und sich fiir oder gegen einen Vorschlag
zu entscheiden. Sie sollten lhren Stil kennen und darauf achten,
dass Sie ihn richtig nutzen.

Sie sollten Ihren Verhandlungsstil kennen.

BEI DEM THEMA GEHT ES UM DIE FRAGEN:

=  Welchen Verhandlungsstil haben Sie?

m  Welche Praferenzen haben Sie bei Entscheidungen?

=4

Wie verhandeln Sie? Wie treffen Sie Entscheidungen? Kénnen Sie dazu eigene Beob-
achtungen aufschreiben?

Was hat sich bewahrt? Wo gibt es schon einmal Schwierigkeiten?

Keywords

Analytiker Entscheidungsstil extrovertierte Menschen
ganzheitlich denkende Menschen gefiihlsmaf3ig ausgerichtete Menschen

introvertierte Menschen Pyrrhussieg rational denkende Menschen
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Kommunikation > Verhandlungsfilhrung > Verhandlungen vorbereiten > Unit 3: Den eigenen Stil beriicksichtigen

Achten Sie auf lhren Verhandlungsstil

»Harter Knochen, kompromisslos“ oder aber ,,zuvorkommend®, ,,das Wohl
aller am Tisch im Auge®, ,Verhandlungspartner® oder ,Gegnerin®, jeder hat
eine andere Einstellung und seinen eigenen Stil in Verhandlungen.

Achten Sie darauf, dass Sie richtig verhandeln - nicht auf Konfrontation
gehen, aber auch nicht zu nachgiebig sein. Generell lassen sich drei Ten-
denzen unterscheiden:

Stile beim Verhandeln

weich hart sachbezogen

Teilnehmende sind

Teilnehmende sind Partner | Teilnehmende sind Gegner .
Problemldser

Ziel: Ubereinkunft mit der | Ziel: Sieg iiber die

Gegenseite Gegenseite Ziel: beste Losung

Ber.el_tWIlhge Anderung der Beharren auf der Position Konzentration auf
Position Interessen

Angebote werden gemacht | Drohungen erfolgen Interessen werden erkundet

% Mit dem folgenden Test konnen Sie ermitteln, welchen Verhandlungsstil Sie pfle-
gen und wie Sie ihn vielleicht noch verbessern konnen.

Manchmal kann ich ganz schén rechthaberisch sein. [ ] [ ] A
In schwierigen Gesprachen halte ich mich eher zuriick, D D B
mache mir aber so meine Gedanken.

Ich kann auch auf Verhandlungspartner zugehen, iiber D D C
die ich mich geargert habe.

Immer auf der Gewinnerseite stehen, das ist nicht

moglich. D D ¢
Harte Auseinandersetzungen liegen mir nicht. [ ] [ ] B
Personliche Angriffe machen mir sehr zu schaffen. [ ] [ ] B
In Verhandlungen versuche ich, die beste Losung fiir

beide Seiten zu finden. D D =
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Kommunikation > Verhandlungsfilhrung > Verhandlungen vorbereiten > Unit 4: Auf Interessen konzentrieren

Auf Interessen
konzentrieren

Einer der Hauptgriinde, warum Verhandlungen scheitern, ist das
starre Verharren auf Positionen. Dann gibt es kaum eine Chance
auf einen wirklichen Dialog.

Berticksichtigen Sie die beiderseitigen

Interessen in einer Verhandlung. Das ist der
Schliissel zum Erfolg.

BEI DEM THEMA GEHT ES UM DIE FRAGEN:

= Warum sollten Sie sich auf Interessen konzentrieren?
= Wie erreichen Sie einen Interessenausgleich?

= Wie finden Sie gemeinsam zu einer einvernehmlichen
Entscheidung?

=4

Welche Erfahrungen haben Sie mit dem Beharren auf Positionen in Verhandlungen
gemacht?

Welche Auswirkungen hatte dieses Verhalten? Wie konnten Sie die Fronten auflésen?

Keywords

Bedenkzeit Dialog Interessen Interessenausgleich Ldsungsalternativen

Perspektivenwechsel Positionen Sachlésung
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Kommunikation > Verhandlungsfilhrung > Verhandlungen vorbereiten > Unit 4: Auf Interessen konzentrieren

Stellen Sie Interessen in den Mittelpunkt

In jeder Verhandlung treffen unterschiedliche Ziele aufeinander, diese Ziele
beruhen auf unterschiedlichen Interessen.

So mdchte etwa die Geschéftsfiihrung eines Unternehmens bei fehlenden
Auftrdgen die Belegschaft abbauen, wahrend die Personalvertretung dies
zu verhindern sucht.

besondere besondere
Interessen Interessen

Ziele Partei 1 Ziele Partei 2

Das fiihrt dann schnell dazu, dass sich Ihre Gesprachspartner auf eine be-
stimmte Position zurlickziehen, nach dem Motto: Das ist nicht verhandelbar.

Falls Sie oder Ihr Gegeniiber diese Position in der Folge nicht aufgeben
wollen oder kénnen, gerat eine Verhandlung schnell in eine Sackgasse.

Ein wirksames Gegenmittel ist, nicht Positionen in den Mittelpunkt zu stel-
len, sondern Interessen.

Worin liegt der Unterschied?

Positionen sind oft festgelegt. Leider gelten noch immer die Verhandler

als erfolgreich, die starr auf der eigenen Position verharren. Jede noch so
kleine Abweichung vom eigenen Standpunkt wird als Schwache empfun-
den. Der Wert des Verhandlungsergebnisses wird daran gemessen, wie weit
dieses von der urspriinglichen Position entfernt ist.
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Kommunikation > Verhandlungsfilhrung > Verhandlungen vorbereiten > Unit 5: Argumente finden

Argumente finden

Uberlegen Sie vor der Verhandlung, welche Argumente Sie ins
Feld fithren wollen. Denn nur mit guten Argumenten werden Sie
iiberzeugen kénnen.

In Verhandlungen sollten Sie mit guten

Argumenten auftrumpfen kénnen.

BEI DEM THEMA GEHT ES UM DIE FRAGEN:

= Wie finden Sie die richtigen Argumente?
= Wie gewichten Sie sie?

= Wie stimmen Sie sie auf Ihre Verhandlungspartner ab?

=4

Welche Erfahrungen haben Sie mit der Suche nach passenden Argumenten gemacht?

Wie sind Sie vorgegangen?

Keywords

Anerkennung Argumentationslinie Argumente Bequemlichkeit Chancen Grundmotive
harte Fakten Hauptargumente Kann-Argumente Muss-Argumente Nachteile
Nebenargumente Nutzen fur Verhandlungspartner Paarvergleich Prestige Risiken

Schwachen Sicherheit Soll-Argumente Starken Vorteile weiche Faktoren Ziele
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Kommunikation > Verhandlungsfilhrung > Verhandlungen vorbereiten > Unit 5: Argumente finden

Argumentieren Sie professionell

Um andere zu iiberzeugen, brauchen Sie nicht nur gute Argumente. Sie
miissen die Argumente auch richtig anbringen, damit sie eine gute Wirkung
entfalten. Sonst besteht schnell die Gefahr, dass auch gute Argumente
untergehen.

Uberlegen Sie:

— Machen Sie sich vor wichtigen Verhandlungen Gedanken, in welcher
Reihenfolge Sie Ihre Argumente vorbringen wollen?

Gehen Sie lhre letzte Verhandlung noch einmal durch. Haben Sie be-
wusst auf die Reihenfolge geachtet, in der Sie lhre Argumente vorge-
bracht haben? Oder haben Sie sie einfach nur aufgezahlt?

— Achten Sie darauf, wenige, aber liberzeugende Argumente zu verwen-
den?

Zahlen Sie lhre Argumente in Gedanken durch. Wie viele verwenden
Sie? Eher wenige starke, oder eher viele vielleicht auch schwache?

— Verkaufen Sie lhre Argumente richtig?

Zdhlen Sie lhre Argumente nur auf? Oder untermauern Sie sie mit Bei-
spielen, Zahlen und Fakten?

Wahlen Sie die richtigen Argumente aus

Erst einmal sollten Sie lhre Ziele bestimmen und lhre Interessen festhalten,
dann kdnnen Sie passende Argumente suchen.

Warum steht am Anfang die Frage nach den Zielen?
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Kommunikation > Verhandlungsfiihrung > Verhandlungen vorbereiten > Unit 6: Argumente vorbringen

Argumente vorbringen

Sie haben Argumente, die iiberzeugend sind. Dann geht es
darum zu iiberlegen, wie Sie diese Argumente richtig einsetzen.

Die besten Argumente niitzen nichts, wenn Sie

sie nicht richtig nutzen.

BEI DEM THEMA GEHT ES UM DIE FRAGEN:

= Wie bringen Sie lhre Argumente richtig vor?

= Wie bauen Sie Argumentationslinien auf?

=4

Welche Erfahrungen haben Sie damit gemacht, Argumente in die Verhandlung
einzubringen?

Wie sind Sie vorgegangen? Was hat gut funktioniert? Wo gab es schon einmal
Schwierigkeiten?

Keywords

Argumentationsmuster Argumentationsstraf3e Begriindung Beispiele Berichtigung
Bilder Einstiegssatz Entscheidungsdiskussionen Finf-Satz Kompromiss
konkrete Aussagen Meinungsbildung Nutzenargumentation Positionsbestimmung

Standpunktformel Vergleich Zielsatz
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Kommunikation > Verhandlungsfithrung > Verhandlungen vorbereiten > Unit 6: Argumente vorbringen

Bringen Sie Argumente richtig vor

Nur wenn Sie die richtigen Argumente zur richtigen Zeit vorbringen, kon-
nen Sie die Verhandlung in lhrem Sinne beeinflussen. Dabei sollten Sie auf
drei Dinge achten:

1. Konzentrieren Sie sich auf wenige, aber iberzeugende Argumente

Wenn Sie zu viele Argumente vorbringen, kénnen lhre Verhandlungs-
partner sich die schwachen heraussuchen und sie leicht widerlegen.
Beschranken Sie sich deshalb auf wenige Argumente, die aber ins Ge-
wicht fallen und liber die lhre Gesprachspartner nicht hinwegsehen
konnen. Achten Sie auch darauf, dass Sie nicht gleich Ihr ganzes Pulver
verschiefden, lieber noch Argumente in der Hinterhand halten.

2. Achten Sie auf die Reihenfolge lhrer Argumente

Wenn Sie lhren Standpunkt vortragen, sollten Sie wissen, in welcher
Reihenfolge Sie welche Argumente bringen.

Welche Vor- und Nachteile hat es, ...

1. erstdie starken Argumente zu bringen, dann die schwacheren
Argumente?

2. die starkeren Argumente hinter die schwacheren Argumente zu stellen?

3. starkere und schwachere Argumente abwechselnd vorzutragen?
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